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التخصص: إدارة الموارد البشرية 


التقرير النهاني لقرر 


(القدریب الميداني) 
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Äl c‏ ار مو سساد ET‏ چاو و ی سين 
اول > التقریر Bi‏ من المحاور الرئيسية في التدریب الميداني ون ال oh x‏ ۱ 
i ;‏ غدمات التي تقدمها مع ذكر الإيجابيات و الصعوبات التي تواجه المؤسسات مع ٠‏ 
یب ۳۹ a‏ من العرض لإيضاح اوجع الإستفادة من التدريب د في المؤسسة ومدی ارتباطها 
التخصص ) إدارة الموارد البشرية ( و المهارات التي تم رن خلال التدریب . 
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نكازلت شكر و تقدیر لمنسوبي مؤسسات التدرب لحسن الاستقبال و تهيئة الجو المناسب للتدریب . 


والله الموفق . 





بعهد یمام المعرفة النسائي للتدریب التقني كجهة أولى للتدریب من فترة ۱۶۶۲/1/۱۲ ه إلى 
تتكون من عدة أقسام "- 


EA‏ اس 


استقبال المكالمات الهاتفية. 
' توجيه المستفيدين من المعهد . 
t ۰‏ تذليل الصعوبات للمشاركين . 
1 
ثانیا - وحدة السكرتارية ۰ 
»ىه حصر المشارکین في البرامج 
تدوین الحضور و الغیاب للمشارکین . 
توزیع استمارات anii‏ البر امج ۱ 
تحرير شهادات الحضور و الاجتیاز . 
GG‏ - وحدة التدریب : 
o 1‏ أعداد الحقائب التدريبية 
٠ _‏ القاء المادة العلمية للمشارکین . 
i‏ 8 ول على التغذية الراجعة . 
رابعا- وحده الادارة : 
















_ ه آعداد خطة التدريب التشغيلية . 
ام ييم المدر بين. 
mew‏ بيات anemian‏ 
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1 ه وهي حكومية عدد فصولها (۱۲) فصل تشتمل على عدد من الطالبات ذات ثقافات 
بها طالبات من المدينة و الهجر و القری التابعة لها . 
دمات التي تقدمها : 


ظ شوو ور ١‏ الادارية و يقدم خدمات التالية ۰ 






"پا 





. ) شعارات تخفیض للطالبات ( طیران , قطار‎ ya 
. دا فز ارات الحسم و رصد معاملات الوارد و الصادر‎ 
. نزوید باشعارات التعریف لمنسوبي المدرسه‎ ۱ 
. التقارير الطبية لمنسوبي المدرسة‎ ê 4 
. معالجة بيانات منسوبي المدرسة‎ 
: م الشؤون التعليمية و يقدم خدمات تعليمية و تربوية‎ 


رات تدريبية لمتابعة المستجدات في المقررات الدر أسية و ا لحصص الافتر أضية. 
A‏ هل GUILE‏ لدخول الاختبارات yall‏ 4358 و التحصيل pall‏ اسي . 
| لار اد و النشاط الطلابي , يقدم خدمات اجتماعية ۰ 


. توعية الطالبات وأولياء الأمور بمستجدات العملية التعليمية . 
تسجیل الطالبات المحتاجات في برامج التکافل الاجتماعي. 
تجسید مبدأ الشراكة الاسرية و المجتمعية مع مؤسسات المجتمع . 


نوية ية الثانية ) مقررات "= 
لقيم الدينية و السلوكية في نفوس منسوبيها . 
ae‏ المهارات الكامنة لدى منسوبيها والعمل على تنميتها . 
لكت ج مؤتنسات العمل و المجتمع المحلي . 
تعليم کرش العمل عن بعد . 
اء الآخرين . 


a 
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:> رجعیه لحلها فى الاد $ إلى‎ 
رجعية احلها في الردارة المركزية‎ 
۰ اس‎ 2 : 
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3 فات ر pall‏ مارات الواجب توفرها في موظفة الموارد الطبيعية . 
کالم مات تفي و استقبال الزوار و معرفة التعامل معهم وتوجیههم GEN‏ ا 
; 5 تو sig‏ ق المعاملات الواردة و متابعتها و المعاملات الصادرة و كيفية حفظها . 

3 اساسیات تصنیف وحدة الاتصالات الادارية . 

امع برامج الکومبیوتر و حزمة 360 Microsoft office‏ . 


عمال ١‏ إل تم تطبيقها في الم سستان ( معهد يمام المعرفة ) النسائي و ( الثانوية الثانية ) للتربية 
لقد م 55 التدريب الميداني تطيبة 1 عر فة النظ لنظرية التي اكتسبتها خلال فترة الدراسة تطبيقاً عملياً مما 
ع اکس ب مفهوم اوسع للتخصص و اکثر أتقاناً لمدله Y‏ ته ف مثلا ۰ 


8 لتدريب على مقرر الحاسب و تقنية المعلومات كان كالتالي 


ل اذ کثيرة من خلال برنامج الوورد وكانت تشتمل هذه النماذج على أشكال و تصاميم كثيره 
و : تختلفة ) صممت نموذج ( dau‏ لحضور و انصراف المتدربات ) وتم استخدام هذا السجل من قبل 

3 [لحخور و الانصراف g,‏ صممت نموذج اخر تحت aul‏ ( محضر اجتماع ) یشمل على وقت 
الاجتماء و جدول للمقترحات والتوقیع وغیرها » وتم عمل نموذج لتقييم المتدربین وصممت نموذج 
تخت آسم ( جدول الحوافز ) وكان يضم هذا الجدول لعدة jal ga‏ من الممكن تطبيقها داخل المعهد 
اة ) الثانوية الثانية ) تم أعداد تعريف طالبة و إسكان للمعاملات الصادرة و إدخالها في 
007 النيانات ( اكسس ) e‏ واستخراج اندار غياب للطالبة و معرفة جوانب الاستخراج و فهرسة 
| ملفات للاتصالات الإدارية و تصنيفها و معالجة بيانات الطالبات في البرنامج الحاسوبي ( نور ) . 


بر مهار ات الاتصالات الإدارية تم الاستفادة منه في : 




























نهرسة 4 الملفات و تصنيف الشهادات حسب المجالات المختلفة داخل المعهد , عقد اجتماعات 
: = ى ما هو جديد بالعمل واخذ اراء الأعضاء بالمؤسسة وتقديم بعض الاقتر تراحات التي 
gp‏ الموسسة » وکذلك الاشراف على شهادات المتدربین و التوقیع 
لا 0 ى جهات و المؤسسات الاخری فيما بخص العمل راا 
ؤي ( الثانوية الثانية ) تم أعداد خطابات متعددة للجهات 
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۱ خدمة العملاء و المستفيدين و استقطاب المتدر بين من خلال نشر عروض ترويجيه 
aged‏ و المحافظة على الموظفین من خلال معرفة قائمة مشتمله على عدد من الحوافز ( 
مادية ) و الاطلاع به على خطط موسسات التدریب و معرفة a giy‏ تشغیلها و Lal sil‏ ( قصيرة 
۱ م وسطه المدی » طويلة المدی ( و الصعوبات التي تواجه تنفیذ الخطط . 

تنمية مهارات اخصائي الموارد البشرية تم الاستفادة منه في : 

نم تقد مش المقترحات لمواقم دورات للالتحاق بها لتنمية مهاراتنا و ترسخ الخبرات فينا ومن 









- 


سمن هده Pp‏ التي تم الاستفادة منها ( موقع دروب ) تم الالتحاق على عدد من الدورات بداخل 
a‏ وت ومن ضمن هذه الدورات ( امن المعلومات ) « ( الأمن السيبراني ) » ( التواصل الفعال مع 
م4 العملاء ) > > ( التسویق الالكتروني ) . و هدا كان مر بنود التدریب في اثناء الخدمة لدی موظفین 
ا سات الذي تیب فیها ( مرفق الشهادات في الملاحق ) .وكذلك تم تنمية مهارات اخصائي 
الموارد البشرية و اكتساب الخبرات من موظفين المعهد وتم إدارة المواقف وكيفية التعامل معها .. على 
| سبیل المثال ( خدمة العملاء ) تم اکتساب مهارات لغه الجسد و مهار رات التواصل مع المستفید من 
خدمات المؤسسة مما يژدي الى انطباع مجود للمؤسسة . 

: مبادی الادارة تم الاستفادة منه في‎ o 

ahi : لايق في الملاحظة المباشرة في تنفیذ خطة المؤسسة سواء للتدریب او التعلیم من حيث‎ we 
التدريب ( يمام المعرفة ) على خطه لمجموعة من برامج آلية التنفيذ و القائمين عليها‎ Ach a 
في المؤسسة الثانية ( الثانوية الثانية ) مبادی الادارة اتضحت في تنفيذ الخطة التشغيلية للعملية‎ 
الدر ری و جدول الحصص الدراسية و مواعيد الاختبارات الفترية و جداول الحضور وكذلك‎ 
وهي اداه تشخيصية تحدد نقاط‎ SWAT ية التقویم لها من قبل قائدة المدرسة ) باستخدام آداه‎ 
. ا في المزسستة و استغلال فرص و اقضاء على التحديات‎ 


کثرة نصاب بعض المعلمات في د garn‏ 
التخصصات »> عدم وعي المستفیدین داخلیاً و 
خارجياً بالخدمات التي نقدمها المدرسة » BS‏ 
الأعمال الكتابية على الهيئة الإشرافية و 
التنفيذية . 


ضعف القوة الكهر بائية بالمبنى المدرسي » مشاركة مؤسسات المجتمع في تهيئة الطالبة 
أأنذب المستمر للكادر الاداري داخل و خارج لسوق العمل مثل ( كلية المجتمع - مركز الندوة 


المحافظة » تدني مستوی العمل من قبل الصيانة النسائي ). 


بالمکتب. 





: مقرر الاحصاء في الادارة وتم الاستفادة منه في‎ T 
خاصه بالمؤسسة في برامج اکل و مهرد و ال قو اعد بیانات في‎ 


تطبيقه في اعداد احصائیات 
و أعداد بیان عن طريق برنامج وورد 


برنامج اکسس و اعداد مشاهد شور عن طري برنامج وورد 
لمعر åå‏ نسبة | لحضور و الغیاب لموظفي المؤسسة . 
۷ _ مقرر الثقافة و السلوك التنظيمي 
الثقافة التنظيمية التي انطبعت على موسسات التدریب كانت كالاتي : 
الإنضباط : لوحظ ذلك في مواعيد الحضور و الانصراف . 
التنظیم bad:‏ ذلك من خلال توزيع مهام التدريب على المتدربات . 
الجدية : لوحظ ذلك في اسناد lac Yt‏ للمتدربات . 
آما بالنسبة لمؤسسة ( ( الثانوية الثانية ) للتربية و التعلیم لوحظ الاتي : 
E‏ الثقافة الهرمية : يتضح ذلك في توزیع المهام و المسوولیات وتسلسلها من القائدة الى السکرتيرة = 
مدخلة البیانات - المساعدة الادارية — مسوولة al gall‏ - أعضاء هيئة التدریس ۱ 
_ أخلاقيات العمل عن بعد : يتضح لك في متابعة الحضور المبكر لأعضاء هيئة التدريس للحم 
الافتر اضية في منصة مدرستي والإتقان بأداء المهام الوظيفية على النحو الامثل . 
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سح ذلك of IVE‏ بالمهام و المسوولیات وفق ساعات العمل المقررة . 
معلوم ت 3 یتضح alld‏ بالمحافظة على بيانات الطالبات في منصة مدرستي . 
رر my‏ المحاسبة أتضح ذلك في : 


8 يب حيث تم ری على سر توثيق الميزانية فر بر ۱۳۳ 
ا ر ci stadt)‏ ية ا Aa, i‏ , النظافة و العمال ). 


مرئیات المتدربه على فترة التدریب بالمؤسسات التدريبية : 










التدريب الميداني يعتبر خطوة اساسية للعمل بعد التخرج حيث يمدنا ا العمل و مو اقف 
العمل تعطي المتدربه دراية تامة عن كيفية ادارتها و التعامل معها اذ ان التدريب مجال واسع للتعامل 
© كاف النواحي : 

a‏ النواحي التنظيمية 

2 نواحي مادیه 

حیث اتاح لنا التدریب التعرف على الاعتبارات الأساسية للنواحي السابقة . 

المقترحات و التوصیات : 

لتعزيز قیم العمل للطالبة المتدربة لابد من : 


1 
-ANN 3007 
el ee "ادس‎ 86 


” / أن تكون خطط التدريب متوافقة مع المقررات الدراسية للمتدربة . 
۳ / أن يكون التدريب متوافق مع الظروف الحالية ( تدريب مدمج ) . 
٤‏ / أن يفرض مكتب التدريب التعاوني من المؤسسات ذات العلاقة باستقبال طالبات التدريب . 
4 ف اخيراً : 
اتقدم بالشکر و التقدیر للمزسسات التي استقبلتني و اتاحت المجال للتدریب في مؤسساتها . 
a‏ وفقنا الله واياهم للعلم النافع و العمل الصالح . 











فهرس الملاحق 
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من أجل إدارة Ul‏ تحقق الأهداف .14 


| الموضوعة ركز Laila‏ على الإنجازات 
i‏ . والنتانج أكثر من الانشطة والإجراءات 
| إن الخصال التي تجعل المدير ناجحا هي .16 
الجرأة على التفكير والجرأة على العمل 
والجرأة على توقع الفشل 


ail ۱ =‏ بنفسه يقول: يبدو الأمر .22 
; عباً ولکنه ممكن؛ أمَا غير الواثق فیردد: 


العال يق مح الطريق للمرء الذي یعرف ,24 
.إلى لوك هو ذاهب 


وجوده 


تتمثل الادارة الناجحة في ترتیب .7 
الأسبقیات 


لكي تکون قاندا ناجحا عليك أن تهيء .9 
ظروف العمل الجماعي 


من أجل ادارة فعالة تحقق الأهداف .11 
AS pag‏ رکز ا علی -DN‏ 


اذا لم تستطع قيادة نفسك فلا تحاول قيادة ,13 
الاخرین 


قبل أن تصبح قائداًء عليك النجاح بكل .15 
شي ۶ يعمل على انماء داتك وتطويرهاء 
وعندما تصبح Jails‏ عليك النجاح بکل 
Jol‏ خطوات القيادة هي الخدمة ..17 
تتجسد القيادة في تحویل ما هو محنه إلى .19 
مکاسب 
افعل الشيء الصحیح فان ذلك سوف یجعل .21 
البعض ممتناً بينما پندهش الباقون 


ليست الاهداف ضرورية لتحفیزنا فحسب. .23 
بل هي أساسية فعلاً لبقائنا على قيد الحياة 

















ان تحدید نهایات لاهدافك ینشط عقلك ,39 
الباطن ويقوي من عزيمتك 

عليك المشي نحو تحقیق داتك من خلال .40 

..خطوات تخطیها نحو الهدف 













اعظم اختبار للشجاعة على وجه الأرض .41 
| هو أن تحتمل الهزيمة دون أن ینکسر 


















e A‏ اليها 
والالتزا بهذه الخطة 
التقليز من قيمة الآخرين يسبب في تحطيم .45 | أن تحاول أي محاولة جديدة وتتعثر لتتعلم .44 


نفسك = . أفضل من عدم | المحاو له نهائيا 
الثقة بالنفس هي روح البطولة. 47 | لا تقارن نفسك بالآخرين إذا قمت بذلك .46 
فانك تهين نفسك 
لا تستمع oY‏ شخص يسبب لك إحباطات, .49 ٠‏ الثقة بالنفس هي أن ) تعتقد في نفسك .48 
أو يقلل من طموحاتك اعتقادا راسخا بإمكانية تحقيق الهدف. 


برغم جميع الظروف والتحدیات 
لا يبني الثقه بالنفس واحترامها مثل .50 
الانجاز 





ثق بنفسك بالقدر gall‏ تراها تستحفه ,51 
وحاول أن لا تجعل تلك الثقة توصك إلى 








ليس هناك حدود للعقل یقف عندها» سوی ,53 قمه المجد ليست في عدم الاخفاق أو .52 
الفشل. بل في القيام بعد کل عثره 
ابحث Laila‏ عن رغبتك الحقيقيةء اصح .54 
الاختلاف والتميز 













تکون السْفن آمنه حدما تکون راسية .55 
کی الموانی. ولكن السفن لم صنع 
i‏ ۳ لهذا انطلق إلى البحر وأفعل أشياء جد جديدة 












الطريقة الوحيدة لعمل آشیاء عظيمة هي .56 
أن تحب ما تفعله 


القدرة على ربط الأمور بطريقة غريبة هي .58 
محور الابداع الذهني بغض النظر عن 
المجال 
بداية التقدم الانجاز وبداية الانجاز الابداع .60 . 
وبداية الابداع التمیز tl‏ د بالا ii‏ 















ليست on 5 = aL‏ تحقق أحلامناء .68 
ولكن تحويلها إلى خطوات فعلية 

ابقی في طريقك للأمام؛ ولا تنظر خلفك .70 

أبداً حتى لا تسقط 

إذا لم تضع أمامك أهدافا واضحة فلا .72 








العقز ل الواعي هو القادر 5 احترام .71 
.2 .الفکرة» حتی ولو لم يؤمن بها 
E‏ 8 من يعرفوا كلمة مستحيل , . 






















وإجعل رفقاءك من لدیهم |عاقات تلومن الا نفسك على عدم بلوغك لأي 
| ويتحدونها شيع 
_ | المتابرة و النجاح توأمان الأولى مسألة .75 إن الانتماء شرط أساسي لتحقيق الشعور .74 


نوعية و الثاني مسألة وقت ظ بالذات والتفوق الشخصي 


طموح.. هو إجابات اليوم عن اسئلة الغد.77 | لا تقل عن شيء أنه مستحيل لعجزك أنت .76 


ALS |‏ 
.مهما کنت.. كن جيداً. 79 .الجید | لیس g‏ اذا كان الافضل ممکدا 78 
is‏ تکون ا كن aig a‏ .81 اذا as Lila‏ شيء | يمكن أن نقوم یه .80 
,سوف نفاجی 


كن Laila‏ الاصدار الاول من نفسك. ولا .83 
تكن الاصدار الثانی من احد آخر 


Jari,‏ بالممکن ولا ننسی الطموح.85 


الذکاء من دون is‏ کالطیر من دون .87 


لا تدهب حیث يسير بك الدرب بل اذهب .82 
حیث لا یوجد درب واترك أثراً خلفك 

نتانج الکبيرة تحتاج لطموحات كبيرة.84 
العلم کالنور يضيء المستقبل Sling‏ .86 




















المعاناة Lary‏ توأمان» فمن یختار هذا ,92 
الطريق عليه أن يعرف ذلك الرفيق 
لطموحه. ألا وهو المعاناة 





93. تيأس» فعادة ما يكون آخر مفتاح في‎ a 
مجم عة المفاتیح هو المناسب لفتح الباب‎ | 
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تین العقول ae‏ لدیهم أهداف .96 k 5 ٠‏ 
وغایات. آما الآخرون فیکتفون ENN Yu‏ ۱ 
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8 الأقدمية RTE GAA EEG a‏ 
i‏ و الكفاءة زیاده في الاجر اليومي بنسبه Yo‏ % ادا أنجز عمل يومين في يوم 
و al‏ 
منال ۰ ادا y CHS‏ جر os gall‏ مه یصبح ۰ ۸۰ 
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لقیام بمهام اضافية غير مهام مكافأة مادیه / او معنو يه ك التبر 3 بساعنین للمهام الغیر اساسیه 






Ea ۳‏ بأوقات عمل اضافيه . شهادات شکر 

ee‏ تقدیم ۵۰ % من الارباح للمدرب 
۱ هدیه 
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_اضافة دورات: مسائية عن + بعد 
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۳ | - معرفة الجوانب التي بها نقص والمبادرة في تطويرها أو تعدیلها 
a‏ لمساهمة ارتقاء المعهد 
Baked‏ خبره بالإضافة P|‏ احتمالية التوظیف 
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سرطان التدي وآمراض الغدد اللمفاه‌یه 
وأیضا سرطان القولون. Lai‏ و الإطفال 
أقل من 4! ef lole‏ 





الاسپاپ وطرق الوقایه 
F‏ الشاب گالتدخین والعادات ت الغدائیه و 41 
ا الرياضة, وغيرها الوواملالساعده. 


۱ وقاية :عدم آلتدخین» الفحص الطيي: i‏ ممارسة 
9 ظ الرياضه. وی eal‏ 
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1 AM, AND I WILL 


شعار هذا العا 
Li lia)‏ وهذا ما (Jibu‏ 
برمز إلى أنه باستطاعه 
51( شخص Jal!‏ من yi‏ 
مرض السرطان على 
وا لاشخاص من Alga‏ 
والعالم پاجمعه 
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